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1. Tela Inicial do Protocolo Virtual
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1. Fundamentacao Legal do Protocolo Virtual, Decreto N.© 42.727, de 08 de setembro
de 2020.

2. Como Acessar com Login e Senha

3. Como Criar um Login/Senha para utilizar no Protocolo Virtual

4. Como Assinar Documentos Digitais com um Certificado Digital

5. Manual com o Passo a Passo para instalar e configurar o Assinador de Documentos
Digitais

6. Instalador do Assinador de Documentos Digitais

7. Manual do Protocolo Virtual

8. Area aonde é possivel validar um Documento Digital, bastando informar o Cédigo
Verificador do Documento Digital

9. Area para acessar o Protocolo Virtual via Usudrio/Senha da Nota Fiscal Amazonense

10. Area para acessar o Protocolo Virtual via Certificado Digital


https://docs.siged.am.gov.br//wp-content/uploads/2021/04/LEG/DECRETO N.º 42.727-2020 - INSTITUI O SIGED NO ESTADO DO AMAZONAS.pdf
https://docs.siged.am.gov.br//wp-content/uploads/2021/04/LEG/DECRETO N.º 42.727-2020 - INSTITUI O SIGED NO ESTADO DO AMAZONAS.pdf
https://docs.siged.am.gov.br//wp-content/uploads/2021/04/LEG/DECRETO N.º 42.727-2020 - INSTITUI O SIGED NO ESTADO DO AMAZONAS.pdf
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2. Requisitos do Sistema

O Protocolo Virtual pode ser acessado via Certificado Digital ou Login/Senha. Para
acessar o Protocolo Virtual usando uma dessas opc¢des siga as instrucdes abaixo:

2.1. Acessando com Login/Senha

O Protocolo Virtual e a Nota Fiscal Amazonense possuem o mesmo Login e Senha,
com isso quem ja possui cadastro na Nota Fiscal Amazonense ja pode acessar o Protocolo
Virtual.

2.1.1.  Ainda Nao Possuo Login/Senha

Caso ndo possua cadastro na Nota Fiscal Amazonense acesse o link https://protocolo-
virtual.amazonas.am.gov.br/criarSenha/ preencha o formulario para criar um novo usua-
rio/senha.

2.1.2. Ja possuo Login/Senha da Nota Fiscal Amazonense

Quem possui Usuario/Senha da Nota Fiscal Amazonense ja pode acessar o Protocolo
Virtual usando o mesmo Usuario e Senha

2.1.3. Ja possuo Login/Senha da Nota Fiscal Amazonense mas esqueci a Senha

Caso possua usuario e senha da Nota Fiscal Amazonense mas nao lembra da senha,
acesse o link https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/esqueciSenha/ para gerar uma
nova senha.

2.2. Acessando com Certificado Digital

Para acessar com Certificado Digital verifique se 0 mesmo esta devidamente instalado
e atualizado antes de acessar o Protocolo Virtual

2.2.1. Assinador Digital de Documentos

O Protocolo Virtual utiliza uma ferramenta denominada Assinador Digital de Docu-
mentos para Assinatura dos seus documentos. Caso deseje criar ou anexar novos docu-
mentos a um processo € necessario antes instalar e configurar o Assinador Digital de Docu-
mentos.

2.2.2. Instalando e Configurando o Assinador Digital de Documentos

Na pagina inicial do Protocolo Virtual esta disponivel um manual com o passo a passo
da instalacdo do componente do Assinador Digital de Documentos.


https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/criarSenha/
https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/criarSenha/
https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/criarSenha/
https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/criarSenha/
https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/esqueciSenha/
https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/esqueciSenha/
https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/esqueciSenha/
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Ao lado do manual esta a op¢do para download do instalador do componente do As-
sinador Digital de Documentos.

O componente esta disponivel APENAS para Microsoft Windows.

Caso tenha algum problema ou dificuldade no momento da instalacdo, envie-nos um
e-mail para projeto.protocolo@sefaz.am.gov.br.

Lembramos que a instalacdo do componente necessita do Java instalado em sua
maquina (https://www.java.com/pt_BR/download/].

Recomendamos a utilizagcdo do Google Chrome, Microsoft Edge ou do Mozilla Firefox
como navegadores, em suas ultimas versdes.

ApOs a instalacao do componente, um icone devera aparecer no canto superior direi-
to do seu navegador, como apresentado na imagem abaixo.

3. Acesso ao Protocolo Virtual

3.1. Usando Certificado Digital

Para o acesso com certificado digital, vocé ja deve ter conectado seu certificado no

computador

O acesso podera ser realizado por pessoa fisica (e-CPF) ou por empresa (e-CNPJ].


mailto:projeto.protocolo@sefaz.am.gov.br
mailto:projeto.protocolo@sefaz.am.gov.br
https://www.java.com/pt_BR/download/
https://www.java.com/pt_BR/download/
https://www.java.com/pt_BR/download/
https://www.java.com/pt_BR/download/
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3.2. Usando Login/Senha

Para o acesso com Login/Senha é necessario possuir o cadastro na Nota Fiscal Ama-
zonense.

No seu primeiro acesso serdo solicitados documentos para comprovar sua identifica-
¢ao0, apos informa-los o sistema ja estara disponivel para uso.

4. Formalizando um Processo

O Protocolo Virtual € uma ferramenta que foi criada com a finalidade de facilitar a vi-
da do cidadado. Nela, vocé podera protocolar processo para varios Orgaos do Estado do
Amazonas, dependendo da sua necessidade.

Estamos em constante melhoria na ferramenta e em constante expansaoc com o0s Or-
gdos do Governo Estadual.

Para formalizar um processo, na tela inicial, apos a sua identificacao, clique na opgao
denominada “Novo Processo”.

P/ Protocolo Virtual Bem Vindo ao Protocolo Virtual

9 de Setembro de 2023
I Movo Processo I _

Movo Processo
Consultar Processo Criar um Movo Processo

Caixa de Mensagens

Meus Processos

4.1. Passo 1: Escolha do Orgdo do Estado

Nesta etapa, € onde vocé selecionard com qual das entidades deseja se comunicar. A

nivel de exemplo, selecionaremos a SEFAZ.
Filtros de Pesquisa

Selecione um Orgdo/Secretana Fittrar por Tipa ~

Escolha um Orgéo/Secretaria ﬁ MODAM

SEFAZ

SES-AM ﬁ Fundagao Centro de Controle de Oncologia do
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4.2. Passo 2: Escolha do Assunto

Cada entidade seleciona uma lista de assuntos e os disponibiliza para a sociedade.
Pode acontecer de um determinado assunto de seu interesse ainda nao esta disponivel no
protocolo, para esses casos, recomendamos que entre em contato com o 6rgao e verifi-
que a possibilidade de ser disponibilizado o assunto no Protocolo Virtual.

Cada 6rgao é responsavel pela lista de assuntos disponibilizados para a sociedade e
a ferramenta tem a fun¢ao de proporcionar que eles sejam convertidos em processos.

Como exemplo, selecionaremos a aba “IPVA” e o assunto “BOM CONDUTOR”".

Filtros de Pesquisa

Selecione um Assunto F Filtrar por Categona =
* ASSUNTOS MAIS UTILIZADOS Escolha #+ Categorias

BOM COMDUTOR um = Visualizar Todos

2 OFICIAR A SEFAZAM Assunto W Assur i

S SOLICITAR DESBLOGQUEID DE ORCAMENTO e R se

& SOLICITAR CREDITO ORCAMENTARIO SEM COMPENSACAD # Outros Org

& SOLICITAR LIBERACAO DO SALDO CONTINGENCIADO & Pagam

& SOLICITAI RACAD DE ) R NTAF 2 lpva

& SOLICITAR TERACDES QORCAM T = tomd

& SOLICITAR AUTORIZACAD PA EMDIMEMTO DE [ =«

PESSOA FiSICA 20

FESSOA JURIDICA D

i

4.2.1. Assuntos Indisponiveis:

Alguns assuntos possuem pré-requisitos para serem acessados, como por exemplo,
existem assuntos que sao destinados apenas a empresas, por isso ficam indisponiveis para
qguem acessa via CPF.

Ao passar o0 mouse sobre o assunto indisponivel serd exibido o motivo da indisponibi-
lidade.

DENUNCIA ESPONTAR

assunto somente estd

RESPOSTA A NOTIFICES

viel para aCesso Comao

MALHA FISCAL CRED Pessoa Juridica |.'--H F:'J:l

® PRESTANDO ESCLARECIMENTO - SIMPLES NACIONAL
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4.3. Passo 3: O que é Necessario para criar o Processo

Neste Passo sera disponibilizado todas as informacdes sobre o assunto escolhido, in-
formagdes como fundamentagdo legal, necessidade ou ndo de taxa de expediente, quais
documentos fazem parte do assunto escolhido.

Antes de seqguir para o proximo passo, verifique quais documentos sao necessarios
para para o assunto escolhido e ja os tenha em versao PDF.

Organy/Entidade
SECRETARIA DE ESTADO DA FALENMDA

Assunto

EOM CONDUTOR

O Modelo do Documentol & ) € um documento fornecido pelo Orgdo/Entidade para ser
pregnchimento de acordo com as informacdes solicitadas, depois convertido em PDF e ao final
anexado ao Novo Processo

L.k

A Requer Taxa de Expediente

Para este assunto & necessario adicionar uma Taxa de Expediente
Caso ainda ndo possua, Clique agqui para gerar uma Taxa de Expediente

FUNDAMENTACAD LEGAL: Decreto n. 3X004/20X e Protocolos ICMS 99799, XXX e 2477

L]

B Documento(s) e Modelo(s) para este Assunto

Os documentos serdo adicionados no préximo passo.
Clique no botdo continuar ao final desta pagina.

Eh Requerimento ( & Baixe o Modelo ) CEFEED)

E'ﬂf ontrato de prest. serv. ¢f armazém geral G0

B Taxa de Expediente CET raaa)

e Documento de Identificacio (RG, CPF, CNP, etc.) B o)

1. Informacdes do Orgdo/Entidade e Assunto escolhidos.

2. Informagdes sobre o Modelo de Documento. O Modelo de Documento € um docu-
mento que ¢é disponibilizado para ser preenchido de acordo com as informagdes solicita-
das, depois convertido para PDF para poder ser anexado ao nOVO pProcesso.

3. Taxa de Expediente: A taxa de expediente do Protocolo Virtual é referente apenas a
alguns assuntos da SEFAZ/AM. Quando um assunto da SEFAZ/AM solicitar uma Taxa de Ex-
pediente é possivel pelo Protocolo Virtual criar, acompanhar e utilizar essa Taxa de Expe-
diente. Verifique o Manual da Taxa de Expediente da SEFAZ/AM para maiores informagdes

4. Area destinada a fornecer mais informacdes sobre o assunto escolhido, incluindo em
alguns casos a fundamentagao legal ou orientagdes de como criar 0 processo
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5. Area destinada para informar quais documentos s30 necessarios para criar o Proces-
so. Cada assunto possui sua propria lista de documentos,, alguns deles obrigatorios, ou-
tros nao.

6. Documento com Modelo(item 2): Neste caso o documento ja possui um modelo
que deve ser baixado, preenchido, convertido em PDF para ser anexado nho momento da
criagao do Processo

7. Exemplo de Documento que ndo € obrigatdrio se anexado ao hovo Processo.

8. Exemplo de Documento Obrigatorio, antes de continuar 0 passo a passo da criacao
do Processo, verifique se possui todos os documentos obrigatorios.

4.4. Passo Extra 1: Solicitacdo Inicial

Alguns Assuntos possuem como um de seus Documentos a “Solicitacao Inicial”, que
se trata de um texto livre aonde € possivel realizar a peti¢cdo inicial, um resumo ou informar
O motivo da criagao do Processo.

Solicitagao Inicial

A Solicitagdo Inicial € uma breve descrigdo, ou um resumo ou as consideragdes iniciais que o levaram a estar criando este
Processo
Caso ndo deseje informar nenhuma Solicitacdo Inicial, clique no botio Préximo para continuar.

Solicitagdo Inicial

4.5. Passo Extra 2: Taxa de Expediente - SEFAZ/AM

Selecione uma Taxa de Expediente

| A\ Para este assunto é necessario adicionar uma Taxa de Expediente

Taxas Criadas Recentemente

m

N 5
I3

Ry

1.0p¢do para criar uma nova taxa de expediente

2. Taxa de Expediente com pagamento reconhecido

3. Taxa de Expediente ativa, porem com pagamento ainda ndo reconhecido

4, Imprimir/Reimprimir o DAR da Taxa de Expediente

5. Caso o DAR tenha sido gerado no Site da SEFAZ/AM é possivel importa-lo pa-

ra o Protocolo Virtual, basta anexar o PDF do DAR e os dados solicitados.
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4.6. Passo 4: Anexando Documentos e Gerando o Processo

4.6.1. Usando Login/Senha ou gov.br

Assinar Documentos e gerar o Processo
Ungéoy/Enbidade
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

Azzunts

BEOM COMDUTOR

E Criar Processo ¢ Passo Anlerior 8

B Adicionar Documento(PDF)
E | Selecione o Tipo de Documento =

¥s Documentos Anexados - 1/4 Obrigatdrios - 0/1 Opcionais n
xa de Expediente.p
. R —— o

B Modelo(s) Disponivel(is) para este Assunto ﬁ

E = Baixar Requerimento

1. Informacdes do Orgao/Entidade e Assunto escolhidos.

2. Botao Criar Processo: Somente apds anexar todos os documentos obrigatorios é
que o botao fica habilitado para criar o processo.

3. Anexar Documento: Escolha aqui o tipo do documento a ser anexado

4. Exibe os documentos que ja foram adicionados.

5. Download do(s) Modelo(s) de Documento(s) que fazem parte desse assunto para
serrem preenchidos.

6. Download do Documento anexado

7. Excluir o Documento anexado

8. Voltar para os passos anteriores

&8 Adicionar Documento(PDF)

Selecione o Tipo de Documento =

. Selecione um Tipe de Documento .
| scionais

Obrigatdrios

5 Adicionar Documento(PDF)

T | Anexar Documento | Escolher PDF &  Anexar PDF

3.1 Exibe os tipos de documentos obrigatérios que ainda nao tiveram documen-
tos anexados

3.2. Exibe os tipos de documentos opcionais

3.3. Exibe os tipos de documentos obrigatdrios que ja foram utilizados.

3.4, Opcao para escolher o documento PDF do tipo escolhido

3.5. Botdo para anexar o documento PDF escolhido
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Processo Criado
01.01.014101.110817/2023-19
Chigque Agui para Visualizar o Processo
©  Processo ariado com sucesso
© Dados do Processo

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

9

BOM CONDUTER

& 10w
& Interessado

m FULAMNO DE TAL 654,432 321-81

1.NUmero do Processo criado e link para acesso
2. Dados do Processo
3. O Interessado ¢é a pessoa Fisica/Juridica a quem pertence o Processo
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